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1. OBJETIVO

O presente regulamento visa descrever a metodologia e procedimentos a observar nos estagios

a realizar no Centro Hospitalar de Leiria, E.P.E. (CHL).

N

H

. AMBITO
Este documento é aplicidvel a todos os estagios a realizar no CHL, com exce¢do dos
seguintes:
a) Estagios de alunos de Medicina, independentemente do pais onde decorra a
formacao;
b) Estagios no ambito do Internato Médico, ou de médicos.
A gestdo do processo dos estdgios descritos nas alineas a) e b) do n.2 1 sdo da
responsabilidade da Dire¢do do Internato Médico.
. REFERENCIAS

Deliberagdao do Conselho de Administracdao — Atualizagdo de precos de servicos prestados ao
exterior.

Manual de Acolhimento e Integracdo de Novos Profissionais no CHL (MA.CHL.021)

Regulamento do Controlo de Acessos (RE.CHLP.024)

Despacho do Gabinete do Secretario de Estado da Saude n2 6841/2017 de 8 de agosto

. DEFINICOES E ABREVIATURAS

CA — Conselho de Administracao

CHL - Centro Hospitalar de Leiria, E.P.E.

GEFOP - Gabinete de Educagdo e Formagao Permanente
SGF — Servico de Gestdo Financeira

SGRH - Servico de Gestdo de Recursos Humanos

SRE - Servico que recebe o estagiario
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5. DESCRICAO DO PROCESSO — (Ver fluxograma)

5.1 - Formalizagao do pedido de estagio

Os pedidos de estagio devem ser formalizados, quer pelas Entidades de Ensino / Formagao,
independentemente da natureza do estdgio (curricular, extracurricular, ou formacado pratica em
contexto de trabalho), quer pelos préprios candidatos, nos restantes casos, e enviados ao CHL,

por carta, fax ou correio eletrénico para sec.geral@chleiria.min-saude.pt.

5.1.1 A instrucdo da candidatura é efetuada, no prazo minimo de 30 dias antes do inicio do
estagio, devendo o pedido explicitar a natureza, objetivos, nimero e nome(s) do(s)
estagidrio(s), duracdo e hordrio do estagio, data prevista de inicio, e area ou servico
possiveis de realizagao do estagio, bem como a metodologia de avaliagdo. Deve ainda
ser mencionada a existéncia de seguro de acidentes pessoais para o estagiario, bem
como a assuncao da responsabilidade pelo fardamento do estagiario, quando aplicavel,

requisitos obrigatdrios na aceitagao do estdgio.

Para facilitar a instrucdo do pedido de estagio, poderd ser utilizado o Formulario de

Solicitacdo de Estagio (Anexo 1), disponivel no site do CHL.

5.1.2 Os pedidos sdo registados na Secretaria Geral e encaminhados diretamente para o

GEFOP.

5.2 — Analise do pedido

Na rececdo do pedido de estdgio, o GEFOP certifica-se da existéncia de protocolo valido com a
entidade requerente, bem como da conformidade da candidatura a estagio. Caso a validade do
protocolo tenha sido ultrapassado ou ndo exista, o GEFOP devera assegurar, em primeiro lugar,
a formalizacdo daquele, e s6 depois rececionar o pedido de estagio. Se a entidade requerente
adotar a Minuta de Protocolo de Estadgios do CHL — Anexo 2, o pedido de estagio podera ser

rececionado e encaminhado.
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Os estdgios a pedido do préprio, ndo obrigam a realizagdo de protocolo com o CHL. No entanto
requerem o envio do Curriculum Vitae e de um comprovativo de frequéncia, ou de conclusao,

de curso (emitido pela Entidade de Ensino/Formagao).

5.2.1 O GEFOP envia para o Diretor do Servico, ou ao Coordenador do Gabinete ou Unidade,
que poderdo vir a aceitar estdgios (SRE’s), o pedido de estagio da entidade ou do
candidato, solicitando a confirmacdo da realizacdo do mesmo nos moldes indicados,

nomeadamente face as datas, periodo de tempo e drea/tematica pretendida.

5.2.2 Os SRE’s deverdao remeter a resposta ao GEFOP, no prazo maximo de 5 dias Uteis,
devendo mencionar a possibilidade, ou ndo, de aceitar o pedido, e caso existam
alteragdes a sugerir, referir o motivo. Devem indicar igualmente o nome do orientador

do estagio e respetivo contacto (endereco de correio eletrénico).

5.2.3 Nos casos em que o processo seja:

a) Indeferido pelo SRE: A entidade ou o candidato requerente serdao informados
pelo GEFOP, do parecer negativo e da impossibilidade da realiza¢cdo do estagio e
seus motivos. O processo segue para arquivo;

b) Deferido pelo SRE, com altera¢des: A entidade ou o candidato requerente serdo
informados, das alteragGes, devendo estes pronunciar-se face a nova proposta.
Sendo aceite, o processo segue o seu curso normal. Ndo sendo aceite, é dado
por findo e é arquivado;

c) Deferido pelo SRE: O processo segue a sua tramitacdo normal.

5.2.4 O GEFOP elabora informacdo ao CA.
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5.3 — Decisao do CA
O CA decide o pedido de realizagao de estagio, remetendo a informagdo ao GEFOP ou, existindo
reservas sobre o processo, solicita os esclarecimentos necessdrios e prévios a autorizagao.

Caberd ao CA decidir sobre todos os casos omissos a este Regulamento.

5.3.1 - No caso de autorizacdo do estdgio, o GEFOP notifica:

a) A entidade requerente ou o candidato, informando as condi¢cdes em que o estagio deve
ocorrer, designadamente, o SRE e a sua localizacdo, bem como o nome e contacto do
orientador do estagio. Nos casos em que a Entidade de Ensino / Formacdo adotou a
Minuta de Protocolo de Estdgio do CHL - Anexo 2, serda ainda remetido exemplar,

assinado, do Protocolo celebrado.

b) O SRE, comunicando as condi¢cbes em que o estagio deverd ocorrer, designadamente

aspetos praticos da integracao do estagiario.

c) Os SGRH e SGF, para efeitos de atribuicdo do cartdo de identificacdo de estagiario, e

faturacao dos estagios, quando aplicavel.

5.3.2 - No caso de indeferimento do estdgio, o GEFOP informa o requerente e arquiva o

processo.

5.4 - Inicio e decurso do estagio
O SRE e, em particular, o orientador do estdgio, deverdo zelar pelo bom acolhimento e
acompanhamento dos estagiarios durante o periodo de estagio, garantindo as condicOes

adequadas a sua realizacao e a concretizacdo dos objetivos definidos.

De acordo com o Procedimento Interno “Sigilo do Aluno” os estagidrios deverao assinar, no SRE,

e no 12 dia do estagio, a Declaragao de “Compromisso de Sigilo e Confidencialidade sobre Dados
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do Doente no CHL” — Anexo 3, que fica arquivada para evidéncia futura, durante o minimo de

um ano.

Deverd ser sempre assegurada, a identificagdo dos estagidrios durante o estagio, através do
cartdo de identificacdo da Instituicdo de Ensino / Formacdo, ou do cartdo de estagiario do CHL,
atribuido ao estagidrio, mediante o pagamento de uma caucdo de 5,00€, junto do SGF e

posterior levantamento no SGRH.

5.4.1 Monitorizacdo do estagio
A monitorizacdo dos estagios efetuar-se-a de acordo com as regras e procedimentos

instituidos nos protocolos existentes com cada Entidades de Ensino / Formac&o.

A monitorizacdo dos estagios, cujo pedido foi efetuado pelo préprio, deve ser

acompanhada pelo orientador do SRE do CHL.

Os SRE’s deverdo ter sempre em sua posse a documentacdo relativa ao estagio,
designadamente:

a) A autorizacdo do estagio;

b) A identificacdo do estagiario;

c) Afolha de assiduidade do estagiario;

d) O modelo de avaliacdo da Entidade de Ensino / Formacgdo, ou do CHL (para os

estagios realizados a pedido do prdéprio).

5.4.2 Alteracdo, suspensdo e desisténcia dos estagios
Poderdo ser solicitadas pela Entidade de Ensino / Formacgao, pelo estagiario ou pelo CHL,
altera¢des pontuais ao cumprimento do estagio, suspensdo, ou eventual desisténcia do
estdgio, devendo ser mencionados os motivos do pedido. Em todos os casos, o GEFOP

deverd ser informado.

RE.CHL.038.01 7/25



CENTRO

REGULAMENTO
ESTAGIOS

HOSPITALAR
LEIRTIA

O pedido de alteragdo ou suspensdo, podera ou nao ser aceite, pelo SRE e/ou pelo CHL,
sendo a decisdo comunicada aos interessados pelo GEFOP: Entidade de Ensino /

Formacao ou estagidrio, SRE e orientador.

5.5 - Fim do estagio

551

5.5.2

553

554

5.5.5

5.5.6

O SRE através do orientador do estagio devera, no prazo de 5 dias Uteis, apds o termo do
estdgio, remeter ao GEFOP:
a) Ficha de assiduidade do estagidrio (para os estdgios que sdo objecto de
faturacdo — Anexo 4);
b) Avaliacdo do estagidrio, (aplicavel apenas para os estagios a pedido do

proprio).

O GEFOP remete ao SGF a informacado respeitante a assiduidade dos estagiarios, cujo
protocolo com a Entidade de Ensino / Formacdo, prevé o pagamento de um valor, para
efeitos de faturacdo (Anexo 4: Lista de cursos e tipologias de entidades, cujos estagios
sdo objeto de faturacdo). O SGF déd conhecimento ao GEFOP das faturas emitidas, no

ambito dos estagios, e informa acerca do pagamento das mesmas.

O SRE, durante ou apds a reuniao final de avaliagdao, promove o envio, a entidade de

ensino / formacgdo, da documentac3o relativa a assiduidade e avaliacdo do estagiario.

E da responsabilidade da Entidade de Ensino / Formacdo, a emissdo do certificado de

orientador de estagio.

Para os estdgios a pedido do prdprio, o GEFOP emitird o Certificado de Orientador de

Estagio — Anexo 5 ao presente regulamento, sempre que solicitado.

O estagiario devera preencher o questionario de Avaliagdo do Orientador, para os
estdgios a pedido do proprio, através de link ao documento — Anexo 6 ao presente

regulamento.
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5.5.7 E da responsabilidade da Entidade de Ensino / Formagdo a emissdo do certificado de

estagio, para o estagiario.

5.5.8 E da responsabilidade do GEFOP a emissdo de certificado de estagio, quando o pedido do

estagio é feito a pedido do préprio - Anexo 7.

5.6 - Avalia¢ao do processo
5.6.1 A todo otempo, o GEFOP deve ter informacao atualizada relativa aos pedidos de estagio
recebidos, estdgios autorizados e ndo autorizados e estagios efetuados em determinado
periodo (data de inicio, data de fim, SRE, nome do orientador), e estagios em curso.
5.6.2 Anualmente, até ao dia 31 de marco, o GEFOP elaborard um relatério relativo aos
estagios (solicitados, realizados ou iniciados no ano anterior), que permitird evidenciar
os seguintes indicadores:
a) Taxa de aceitacdo de estagios = (N.2 de estagios autorizados / N.2 de estagios
solicitados);
b) Taxa de realizacdo de estagios = (N.2 de estagios concluidos / N.2 de estagios
autorizados);

c) Valor faturado de estégios / valor cobrado.

Do relatdrio deverdo constar os seguintes dados:
e N.2 de estagios realizados e em curso, no total e por servico;
e N.2 de estagios por entidade Formadora / Ensino;
e N.2 de estdgios por area de estudos;

e Variacdo do n.2 de estagios face a periodo homologo.
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FLUXOGRAMA
FLUXOGRAMA DESCRICAO RESPONS.
1. Entidades ou o préprio candidato solicitam | 1. Entidade ou

t 1.Formalizagdo do pedido J

A 4

2. Analise

Nao

Fim

Sim

4. Aprovagao?

Sim

'

Sim
(c/alteragdes

5.Formalizagdo da autorizacao

6.Realizacdo do Estagio

\ 4

7.Fim do Estagio

[ 8.Avaliacdo Processo ]

)

realizagdo de estagio, podendo utilizar o formulario —
Solicitagdo de Estagio. O pedido é registado na
Secretaria Geral e encaminhado para o GEFOP.

2. Avaliagdo da existéncia de protocolo com a entidade
externa e da conformidade do pedido. O pedido é
enviado para o(s) servico(s) que receberdo os
estagiarios (SRE’s) para emitirem parecer.

3. O(s) SRE’s pronuncia-se sobre interesse na
realizagdo do estdgio, mencionando nome e contacto
do orientador, podendo sugerir alteragdes.

Apds aceitagdo, o GEFOP encaminha processo ao
Conselho de Administragdo (CA) para autorizagdo.

4. Aprovagdo e comunicagdo ao GEFOP da decisdo.

5. O GEFOP divulga a decisdo a todos os interessados e
envia minuta de protocolo as Entidades, quando
aplicavel.

6. Realizagdo do estagio no SRE, sendo cumpridos
todos os tramites definidos no protocolo. Qualquer
situagdo andmala durante o estdgio deve ser
comunicada ao GEFOP.

7. SRE’s enviam para o GEFOP toda a documentagdo
que respeite ao estagidrio. GEFOP envia ao SGF
documentos para faturagdo dos estagios, quando
aplicavel.

8. Emissdo de certificado de orientador, sempre que
solicitado, no caso de estagio a pedido do préprio.

candidato;
Secretaria Geral;
GEFOP

2. GEFOP ; SRE’s

3. SRE’s; GEFOP

4.CA

5. GEFOP; SRE,
Entidade ou
estagiario, SGRH;
SGF

6. SRE; GEFOP;
Entidade ou
estagiario

7. SRE; GEFOP,
Entidade ou
estagidrio, SGF

8. Orientador de
Estagio; GEFOP
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6. ANEXOS

Anexo 1 - Formulario de solicitacdo de estagio

Anexo 2 - Minuta de protocolo

Anexo 3 — Compromisso de sigilo e confidencialidade sobre dados do doente no CHL

Anexo 4 - Lista de Cursos e tipologia de entidades, cujos estagios sdo objeto de faturacao
Anexo 5 - Certificado de orientador de estagio

Anexo 6 - Questionario de avaliacao do orientador

Anexo 7 — Certificado de conclusao de estdgio (para estagios realizados a pedido do prdéprio)
Anexo 8 — Direitos e deveres do orientador

Anexo 9 - Direitos e deveres do estagiario
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FORMULARIO DE SOLICITACAO DE ESTAGIO

Exmo. Senhor

Presidente do Conselho de Administragao
Centro Hospitalar de Leiria, E.P.E.

Rua das Olhalvas — Pousos

2410-197 Leiria

(Os pedidos de estagios curriculares e a formagdao em contexto de trabalho tém obrigatoriamente que
ser formalizados através das Entidades de Ensino / Formag&o)

A/ O (Designacdo da
Entidade de Ensino / Formacgdo, ou nome do candidato — riscar o que ndo interessa), vem por
este meio solicitar a realizacdo de estagio (curricular / extra curricular / formagdo em contexto
de trabalho / outro — riscar o que ndo interessa) do curso de
(identificar o curso, ndo utilizando siglas, nem

abreviaturas), para

(indicar n.2 de alunos e nome dos alunos a realizar estagio).

O estagio terd uma duracdo de (indicar n.2 de horas e o correspondente em
semanas ou meses), com o n.2 de horas / dia de e no seguinte horario ,
com inicio previsto em (indicar data de inicio), e fim previsto em

(indicar data de fim), estando o estagiario, durante o periodo de
estagio, abrangido por um seguro de acidentes pessoais. A responsabilidade do fardamento
(inclui calgado), quando aplicavel, é da responsabilidade da Entidade ou do candidato.

Os objetivos do estdgio e 0 modelo de avaliagdo sdo os seguintes
(indicar ou remeter para anexos).

A (Entidade de Ensino / Formagdo, caso se aplique) pretende dar
continuidade ao protocolo de colaboracdo existente com o Centro Hospitalar de Leiria, E.P.E.
gue prevé a realizacdo de estagios, ou, celebrar protocolo de colaboragdo com o Centro
Hospitalar de Leiria, E.P.E. (riscar o que nao interessa).

Para efeitos de contacto, (indicar
servico e/ou colaborador, ou candidato e enderego de correio eletrénico).

Data:

(assinatura)

O presente formulario deverd, preferencialmente, ser remetido para: sec.geral@chleiria.min-
saude.pt ou enviado por fax 244 817 083 ou por correio.

RE.CHL.038.01 12/25
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Logotipo MINUTA DE PROTOCOLO
CHL

O Centro Hospitalar de Leiria E.P.E, adiante designada por entidade de estagio, pessoa coletiva
n.2 509 822 932, com sede em Rua das Olhalvas, Pousos, 2410-197 — Leiria, representada pelo

seu Presidente do Conselho de Administra¢ao, Helder Manuel Matias Roque, e

A (Entidade de Ensino / Formagdo), adiante designado por ,

pessoa coletiva n.2 , Sito em , representado pelo

(cargo e nome),

Considerando que:

A (Entidade de Ensino / Formacgdo), enquanto estabelecimento de ensino

(mencionar a natureza do ensino), visa proporcionar aos seus estudantes uma sélida formacao

cultural e técnica de ensino (profissional / superior), ministrando

conhecimentos de indole tedrica e pratica e as suas aplicagbes com vista ao exercicio de

atividades profissionais;

Os estagios (curriculares, extra curriculares, outros) ao proporcionarem aos

estudantes um primeiro contacto com o exercicio de uma profissdo, se assumem como

importante complemento da referida formacao cultural e técnica;

O curso de , ministrado pela (Entidade de Ensino / Formacgéo),

contempla no seu plano de estudos o referido estagio; e

RE.CHL.038.01 13/25



REGULAMENTO
ESTAGIOS

CENTRO
HOSPITALAR
LEIRTIA

Reconhecendo:
A importancia da interacdo entre as instituicdes de ensino (profissional / superior / outra) e os
empregadores dos diversos setores profissionais, no sentido de preparar os seus diplomados

para o exercicio das atividades profissionais;
E celebrado o presente protocolo que se regera pelas clausulas seguintes:
Clausula 1.2

O presente protocolo estabelece as formas de cooperacdo entre as partes, com vista a

realizacdo de um estagio (curricular, extra curricular, outro) na area de

pelo(s) estudante(s) da (Entidade de

Ensino / Formacgdo), nos termos do Regulamento de Estagios da Entidade de Ensino / Formacao,

se aplicavel.

Clausula 2.2
O estdgio objeto do presente protocolo é realizado na area de

, de acordo com o plano de estagio anexo, e decorre nos

seguintes termos:
a) Duracdo: semanas;

b) Periododerealizagdo: __/ / a__ [/ [

c) Local de estagio: Alcobaca, Leiria ou Pombal (riscar o que ndo interessa);
d) Ndmero total de horas/semana:
e) Numero totalde horas:
f) Supervisdo e acompanhamento:
i. Supervisor da (Entidade de Ensino / Formacgdo), designado, enquanto
estabelecimento de ensino:

Nome:

Departamento:
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ii.  Supervisor da Entidade de Estdgio, designado por esta:
Nome:
Servigo:
Clausula 3.2

Na execugdo do presente protocolo, incumbe a (Entidade de

Ensino / Formagdo), enquanto estabelecimento de ensino do estagidrio:

a) Colaborar com a entidade de estdgio na elaborac¢do do respetivo plano de estagio;

b) Acompanhar e supervisionar, por intermédio do supervisor designado para o efeito, a
execuc¢ao do plano de estagio, prestando ao estudante o apoio pedagdgico e cientifico
necessario;

c) Avaliar o estagiario, nos termos do Regulamento de Estagios Curriculares e

Extracurriculares em vigor na (Entidade de Ensino /

Formacao).

d) Assumir os custos, enquanto estabelecimento de ensino privado, de acordo com o
estipulado na Cldusula 5.2 do presente Protocolo. Esta alinea ndo é aplicavel para as
entidades de ensino publico.

A Entidade de Estagio, incumbe:

a) Aceitar o estagiario, proporcionando-lhe as condi¢des necessarias para a realizacdo do

estagio, designadamente:
i. Acompanhando-o e orientando-o, por intermédio do supervisor / orientador
designado para o efeito, na execucdo do plano de estégio;
ii.  Facultando-lhe o acesso a documentacdo e equipamentos que sejam compativeis
com a execucgao do plano de estagio;
iii. Respeitando as condi¢Oes de higiene e seguranca no local onde decorre o estagio;
iv.  Nao atribuir ao estagidrio tarefas nao previstas plano de estagio.
b) Assegurar o registo da assiduidade do estagiario;
c) Informar o Supervisor designado pela Entidade de Ensino / Formagdo de eventuais

problemas surgidos no decurso do estagio;
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d) Avaliar o desempenho das fun¢Ges que foram atribuidas ao estudante, nos termos do

Regulamento de Estagios em vigor na Entidade de Ensino / Formacao.
O estagiario compromete-se a:

a) Cumprir o plano de estagio;

b) Respeitar a organizacdo do trabalho na entidade de estagio e utilizar com zelo os bens,
equipamentos e instalagdes;

¢) Nao utilizar, sem prévia autorizacdo, a informacdo a que tiver acesso durante o estagio;

d) Ser assiduo, pontual e estabelecer boas relagGes de trabalho;

e) Elaborar o relatério de estagio.

Clausula 4.2
Durante a vigéncia do estdgio, a atividade do estagiario encontra-se abrangida pelo seguro

escolar.

Clausula 5.2
(Nao aplicavel para entidades do ensino publico)
De acordo com Anexo 5 do Regulamento de Estagios do CHL, a realizacdo de estdgios
curriculares, cujas atividades realizadas pelos estagiarios impliguem o consumo de material,
origina o pagamento, por parte das entidades Privadas de Ensino / Formagdo, de um valor de

6,5 € dia / aluno.

Clausula 6.2
O estagio objeto do presente protocolo ndo determina o surgimento de qualquer relacdo
juridica entre o estagidrio e a entidade de estdgio, ndo se estabelecendo com o seu inicio ou

subsisténcia qualquer vinculo laboral.

Clausula 7.2
1. O presente protocolo entra em vigor na data da sua assinatura e termina apés a conclusao

do(s) estagio(s) de acordo com o referido na Clausula 2.2.
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2. O presente protocolo ndo é renovavel e caducard automaticamente, sem necessidade de

gualquer comunicacdo, na data indicada no nimero anterior.
Clausula 8.2
1. As partes poderdo rescindir unilateralmente este protocolo, desde que o desenvolvimento
do estagio se apresente lesivo para o funcionamento normal da entidade de estdgio, ou seja

considerado, pela entidade beneficiaria, pedagogicamente desaconselhado.

2. Arescisdo devera ser feita por escrito, mediante carta registada enviada a outra parte, com

a antecedéncia minima de 15 dias (de calendario).

Feito em duplicado e assinado no dia /] .

A Entidade de Estagio A Entidade de Ensino / Formacao

(Helder Manuel Matias Roque)
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Anexo 3

Logotipo
CHL

COMPROMISSO DE SIGILO E CONFIDENCIALIDADE
SOBRE DADOS DO DOENTE NO CHL

Area:

Nome:

Eu, [NOME DO ESTAGIARIO] assumo, sob compromisso de honra, o dever de respeitar a
confidencialidade absoluta de informagdes a que possa ter acesso, sobre identidade e estado de
saude ou doenca dos doentes a receber cuidados no CHL.

A confidencialidade deve ser mantida mesmo apds o fim do estagio.

Mais declaro manter a confidencialidade apds o fim do estagio.

CHL,20_/_/

Assinatura (conforme cartdo de cidadao)
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Anexo 4

LISTA DE CURSOS - ESTAGIOS FATURADOS

A realizacdo de estagios curriculares, cujas atividades realizadas pelos estagidrios impliquem o
consumo de material, designadamente material de consumo clinico, origina o pagamento, por
parte das entidades Privadas de Ensino / Formacdo, de um valor dia / aluno, definido por
Deliberagdao do Conselho de Administragao.

Neste ambito, enquadram-se os seguintes cursos:

= Enfermagem;

=  Fisioterapia;

= Terapia da Falg;

= Terapia Ocupacional;

= Qutros, a definir pelo Conselho de Administracao.

Excetua-se ao anteriormente estipulado, os estagios curriculares efetuados por profissionais do

CHL.
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Anexo 5
. CERTIFICADO
Logotipo
CHL DE

ORIENTADOR DE ESTAGIO

Certifica-se que [NOME DO ORIENTADOR], natural de [CIDADE], nascido a [DATA], portador do
documento de identificagcdo n.2 [----], no desempenho das suas fun¢des enquanto [CATEGORIA
PROFISSIONAL] no Servico de [SRE] desta instituicdo, orientou um estagio, em contexto real de
trabalho, que decorreu de [--/--/--] a [--/--/--], com a duracdo total de [--] meses e [--] dias do (s)

estagiario [NOME DE ESTAGIARIO (S)], no ambito do/a [CURSO/FORMACAO], da [INSTITUICAO].

Leiria, [dia] de [més] de [ano]

[nome do coordenador do GEFOP]

[assinatura e carimbo]

Certificado n.2
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Anexo 6
. QUESTIONARIO
Logotipo
CHL DE
AVALIAQAO DO ORIENTADOR
1. Identifica¢do do estagiario/a
Nome:
2. Identificacdo do/a orientador/a de estagio
Nome:
3. Avaliagdo do/a orientador/a de estagio (responda a todas as questdes)
Avaliagdo
Fatores 11213 a

Revelou competéncia técnica e cientifica na orientagdo do estagio.

Estabeleceu do ponto de vista interpessoal uma relagdo adequada.

Criou as condig¢Bes necessarias para o cumprimento do plano de estdgio.

Manifestou disponibilidade para o acompanhamento do estdgio e esclarecimento de

duvidas.

Participou nas reunides pedagdgicas

Preencheu corretamente e atempadamente os documentos pedagdégicos

Outros aspetos considerados relevantes:

1- Nunca; 2-Raramente; 3 -Frequentemente; 4 -Sempre
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Anexo 7
Logotipo CERTI[I):[IECADO
CHL

CONCLUSAO DE ESTAGIO

Certifica-se que [NOME DO ESTAGIARIO], natural de [CIDADE], nascido a [DATA], portador do
documento de identificacdo n.2 [---], concluiu, nesta entidade, um estdgio em contexto real de
trabalho, que decorreu no Servico [SRE] de [--/--/--] a [--/--/--], com a duragdo total de [--] meses

e [--] dias, no Ambito do/a [FORMACAO], da [INSTITUICAO].

Leiria, [dia] de [més] de [ano]

[nome do coordenador do GEFOP]

[assinatura e carimbo]

Certificado n.2
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Logotipo DIREITOS E DEVERES DO ORIENTADOR
CHL

Sao Direitos do Orientador:
a) As funcbGes de orientador de estagio podem ser consideradas para efeitos de
contratualizagdo dos objetivos do orientador no ambito do SIADAP;

b) No final do estagio, o orientador terd um certificado.

Sao Deveres do Orientador:

a) Integrar o estagiario num contexto de trabalho, garantindo as condi¢des adequadas a
realizacdo do estagio e informando-o dos direitos e deveres, bem como do teor do
Manual de Acolhimento e Integracdo de Novos Profissionais no CHL;

b) Afetar o estagidario ao desenvolvimento exclusivo de atividades enquadradas na
respetiva area de formacdo e do estdgio, assegurando que a atividade deste nao
corresponda a supressao de caréncias de recursos humanos do CHL;

¢) Realizar o acompanhamento técnico e pedagdgico do estagidrio, supervisionando o seu
progresso face aos objetivos definidos no plano de estagio;

d) Assegurar o registo da assiduidade do estagidrio, bem como a monitorizando a sua
pontualidade;

e) Informar o Supervisor designado pela Entidade de Ensino / Formacdo de eventuais
problemas surgidos no decurso do estagio, bem como o GEFOP;

f) Participar nas reunides de monitorizacdo do estagio, promovidas pela Entidade de
Ensino / Formacao;

g) Avaliar o desempenho das fun¢des que foram atribuidas ao estagiario, nos termos do
Regulamento de Estagios em vigor na Entidade de Ensino / Formacdo;

h) Promover o envio, a entidade de ensino / formacgdo, da documentagdo relativa a
assiduidade e avaliacdo do estagiario.

IMPORTANTE: As fungbes desempenhadas pelos orientadores de estagio ndao implicam
qualquer retribuicao financeira por parte do CHL.
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Anexo 9

Logotipo DIREITOS E DEVERES DO ESTAGIARIO

CHL

Sao Direitos do Estagiario:

a)

b)

c)

Dispor das condi¢des necessdrias para a realizacao do estagio, designadamente:
i. Ser acompanhado e orientado por um supervisor / orientador, designado para o
efeito pelo CHL, na execucgao do plano de estagio;
ii. Ser-lhe facultado o acesso a documentacdo e equipamentos que sejam
compativeis com a execuc¢do do plano de estagio, em particular, a biblioteca do
CHL;
iii.  Ter as condicGes de higiene e seguranca no local onde decorre o estagio;
iv.  N&o lhe ser atribuidas tarefas ndo previstas plano de estagio;
Os estagidrios tém acesso ao refeitério e bar dos profissionais do CHL, desde que
devidamente identificados com cartdo da Entidade de Ensino / Formacgdo, ou cartdo de
estagidrio do CHL;
No final do estdgio, os estagiarios terdo um certificado de conclusdo do estagio, emitido
pela Entidade de Ensino / Formacdo, ou pelo CHL, consoante o estagio tenha sido

solicitado pela Entidade de Ensino / Formacéo, ou pelo estagiario.

Sdo Deveres do Estagiario:

a)

b)

d)

Respeitar a confidencialidade absoluta de informacdes a que possa ter aceso, sobre a
identificacdo e estado de saude ou doenca dos doentes a receber cuidados no CHL,
promovendo para o efeito a assinatura da declaracdo, conforme Anexo 9 ao presente
regulamento.

Reger-se pelos principios de ética para a atividade a desempenhar no ambito do estagio;
Obedecer as instrugdes do seu orientador de estdgio e da hierarquia do servico a que se
encontrem afetos, bem como as diretrizes administrativas e normas internas de
funcionamento da Entidade de Estagio.

Colaborar com os supervisores / orientadores, sempre que estes o solicitem e efetuar os
trabalhos que Ihe sejam determinados, desde que compativeis com a atividade de

estagiario e com o plano de estagio;
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e)

f)

g)

h)

j)
k)

Contribuir para os trabalhos do servico a que se encontrem afetos, sendo ademais os
eventuais direitos de autor relativos aos estudos ou outros trabalhos intelectuais
efetuados durante o estdgio, pertenca da Entidade de Estagio.

Identificar-se sempre como estagidrio;

Manter atualizado o dossier de estagio, composto pelo registo diario de presencas e o
sumario de atividades desenvolvidas;

Observar escrupulosamente as regras, condicoes e limitacGes de utilizacdo das
instalacdes e equipamentos do CHL;

Os estagidrios sdo obrigados a observar o dever usual de reserva e discricdo no que
respeita a factos, informac¢des e documentacao de que venham a ter conhecimento no
decurso da sua estada na Entidade de Estégio;

Elaborar o relatério de estdgio, no prazo definido para o efeito, quando aplicavel;
Proceder a avaliacdo do supervisor / orientador do estagio, através do preenchimento do

respetivo questionario.

IMPORTANTE: A conclusdo do estagio com avaliacdo positiva, ndo tem como efeito a
constituicdo de uma relagao juridica de emprego publico ou qualquer outro tipo de vinculagao
com o CHL.
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